Manual de Skype 



iQue son chats? 

Los programas de mensajeria instantanea, mejor conocidos como chats (del ingles Chat: conversar), 
permiten a dos o mas usuari@s comunicarse en "tiempo real", ya sea via texto, audio o video. 
Entrecomillamos las palabras "tiempo real" porque en realidad existe un pequeno tiempo de espera entre 
la emision y la recepcion del mensaje. 

Importancia de los chats en el trabajo de las organizaciones sociales 

Es generalizada y erronea la creencia de que los programas de chateo representan una perdida de tiempo 
para cualquier organizacion o empresa. No obstante, esta creencia tiene un asidero importante en el hecho 
de que buena parte de las personas que tiene a disposicion los servicios de mensajeria instantanea, utilizan 
mucho de su tiempo laboral en conversaciones via texto en lugar de cumplir con sus responsabilidades. 

Esta situacion ha hecho perder de vista el potencial que tienen los chats para la comunicacion y 
coordinacion de actividades a nivel organizacional. Enumeremos algunas razones: 

• Los chats permiten coordinar trabajo de forma inmediata y agil con personas que se encuentran 
alejadas de nuestro lugar de trabajo. 

• Los chats permiten comunicar a mas de una persona al mismo tiempo sin necesidad de una 
actividad presencial. 

• Mediante el Chat se pueden intercambiar archivos de forma inmediata, teniendo certeza de que 
los documentos enviados han sido recibidos por la persona que se ubica al "otro lado". 

• Gracias a los programas de mensajeria instantanea, es posible contactar personas fuera de 
nuestros paises sin necesidad de gastar altas sumas de dinero en conversaciones telefonicas. 
Ademas, es posible hacerlo tambien mediante audio y video. 

En este manual abordaremos el uso de Skype, uno de los mas versatiles y completos sistemas de chateo. 
iQue es SKYPE? 

Skype es un programa gratuito que utiliza la ultima tecnologia P2P (punto a punto) para poner al alcance 
de todas las personas del mundo conversaciones de voz, economicas y de alta calidad. Skype permite 
hablar o chatear gratuitamente con otros usuarios de Skype de cualquier parte del mundo. Esta red cuenta 
con varias caracteristicas que seran de mucha utilidad para su empresa u organizacion. Entre las opciones 
gratuitas tenemos: 

1 . Chat entre dos o mas personas. 

2. Un usuario puede llamar a otro, sin importar el lugar del mundo en el que se encuentren. 

3 . Llamadas de video . 

4. Llamadas en conferencia de hasta nueve personas. 
Entre los servicios pagos que su empresa puede aprovechar estan: 

1. SkypeOut permite a los usuarios llamar a telefonos convencionales, cobrandoles diversas tarifas 
segun el pais de destino. Las tarifas son mas bajas que se utiliza un telefono comun. 
http://www.skvpe.com/intl/es/products/skypeout 

2. Otra opcion que brinda Skype es Skypeln con el cual se le otorga al usuario un numero de 
telefono para que desde un aparato telefonico en cualquier parte del mundo le puedan contactar a 
su ordenador. Ademas, provee un servicio de buzon de voz gratuito. 
http://www.skype.com/intl/es/products/skypein 

3. El buzon de voz puede comprarse por separado. Si se obtiene se pueden recibir mensajes cuando 
no estas o estas ocupado con otra llamada. Ademas, puedes guardar los mensajes por el tiempo 
que quieras. No hace falta que estes conectado para que te dejen un mensaje. 
http://www.skype.com/intl/es/products/skypevoicemail 

4. Skype SMS permite a sus usuarios enviar mensajes de texto a telefonos celulares o moviles. 
http://www.skype.com/intl/es/products/skypesms 

5. Desvio de llamadas. Skype te permite atender llamadas de Skypeaunque no estes conectado, ya 
que las desvia a telefonos comunes. http://www.skype.com/intl/es/products/callforwarding/ 



INSTALAR SKYPE 

Para bajar de Internet el pro grama de instalacion de skype, dirijase a la pagina: www.skype.com/es/ En 
esta pagina encontrara una opcion que dice "descargar skype" haga clic sobre este mensaje y comience 
el proceso de descarga e instalacion en su equipo. 

Q Skype | Llamadas gratis a x ^ 
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f^^V^^f Descubre Precios Descargas Asistencia 
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Reunios en una 
videollamada 
grupal gratuita 




Descargar 
Skype 



<;Quieres saber mas? 

Mas informacion sobre Skype 



Videollamadas 
grupales gratuitas 






Aprende los 
conceptos basicos 
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Ahora tambien esta 
disponible en tabletas y 
equipos tactiles con 
Windows 8.1: solo tienes 
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Nuestros videos practicos 
te ensenaran todo lo que 
debes saber para 
comenzar a usar Skype. 
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Se le abrira una nueva ventana, de almacenamiento, en la que usted debe hacer clic sobre el boton que 
dice "Guardar" para poder almacenar el instalador en su equipo. Usted puede direccionar en que parte del 
equipo desea guardar este archivo de instalacion de Skype. 



Guardai 



I 




Bibliotecas 
[J Documentos 
t= Imagenes 
J> Musica 
Q Video: 

Equipo 
4^ Disco local (OJ 
lj. Disco local (D:) 



Fecha de modifica... Tipo 
Ningun elemento coincide con el criterio de busqueda. 
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Configuracion de Skype para escritorio de Windows 




Skype Setup 






SkypeSetup 




Paso 1 



Paso 2 



Paso 3 



En la parte inferior izquierda aparecera el enlace del archivo instalador, cuando haya concluido la 
descarga haga clic sobre este para iniciar la instalacion. 

Downloading *^^^^^B 



<- -' D www.skype.com/es/download-skype/skype-for-windows/downloading/ S 
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Comienza a usar tu nuevo y brillante Skype 

Gracias por descargar Skype. Ahora consulta nuestra guia de instalacion 
rapida para comenzar. 

0 iTienes problemas para descargar Skype? Intentalo de nuevo 

Configuracion de Skype para escritorio de Windows 








^ Paso 1 


Paso 2 


Paso 3 
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f Guarda el archivo del programa de 
instalacion de Skype en tu equipo. 


Busca el archivo del programa de 
instalacion de Skype y haz doble clic 
sobre el. Luego sigue los simples 
pasos para completar la instalacion. 


Inicia la aplicacion de Skype y luego 
inicia sesion con tu nombre de 
usuario y contrasena. 




u ; SkypeSetup.fxe 
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♦ Mostrar todas las descargas... * 



Se abrira una ventana de autorizacion para iniciar la instalacion, dar clic en "Si". Se abriran una serie de 
ventanas que te permitiran informarte y configurar tu cuenta de Skype, acepta y da clic en siguiente o 
continuar en todas. Aparecera igualmente una ventana donde te dara a elegir si deseas hacer de "Bing" tu 
pagina de busqueda y de MSN como tu pagina principal, si lo deseas puedes aceptarlo, si no lo deseas 
solo desmarca las casillas. Personalmente no son de mi agrado asi que las desmarco para que no las asocie 
a mi cuenta. 



.. Instalacion de Skype 



Falta muy poco... 

Estas a solo unos pasos de poder usar Skype. 

En actualizaciones futures, Sk^ f pe puede instalar 
automaticamente la ultima version en tu equipo sin 
necesidad de que hagas nada. 



Selecciona tu idioma: 



Esparicl 



1 7] Ejecutar Skype a I iniciar el equipo 
Mas opcienes 



Al instalar esta aplicacion, aceptas haber lei'do y estar de acuerdo con las Condicicnes de Use de Skype v li 
Pc Irtica de Privacidad de Skype . 



Acepto. Siguiente. 



Al final de todo ello iniciara la instalacion de Skype, te aparecera esta ventana. Este proceso tarda unos 
minutos o segundos, dependiendo del ancho de banda con el que cuenta tu conexion a internet. 




Instalacion de Skype 



Espera mientras se instala Skype (puede tomar unos minutos). 



Una vez instalado, aparecera la siguiente ventana; si ya posees una cuenta de Skype solo tienes que dar 
clic en "Nombre de usuario" para ingresar a una nueva ventana donde colocaras tu nombre de usuario y 
contrasena para iniciar sesion en tu cuenta de Skype. Si aun no tienes una cuenta de Skype, da clic sobre 
el enlace que aparece en la parte inferior de la ventana "Crear una cuenta". 




Para crear una cuenta deberas llenar el formulario que presento a continuacion. Debes completar todos los 
datos solicitados, recuerda anotar en alguna libreta de notas o archivo electronico tu nombre de usuario y 
la contrasena que elijas, si lo olvidas deberas seguir algunos pasos para recuperar el nombre de cuenta o 
contrasena o simplemente crear una nueva cuenta, evita hacer esto. 



f Q Regi'strate en Skype. Abre x " J \m 77 ■) 
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Crea una cuenta o inicia sesion 

Solo tardaras un par de minutos. Despues, estaras listo para llamar a tus amigos gratis por Skype e incluso hablar cara a 
cara por video. 



Iniciar sesion Crear una cuenta 



Los campos marcados con * son obligatorios. 

Puedes omitir este paso si inicias sesion con tu cuenta de Microsoft o Facebook 

5" Cuenta de Microsoft 

Una cuenta de Messenger, Hotmail o Outlook.com. 

Q Cuenta de Facebook 



a« Seguro y eficaz 
• Facil y rapido 
• Claro y sencillo 



Tu direccion de correo electrdnico* Repite la direccion de e-mail* 



Information de perfil 

Importante: Cualquier persona en Skype puede ver la informacion de tu perfil. 

Fecha | Dia t | Mes * Ano 

nacimiento 

Sexo Seleccionar t | 

Pais/Region* Peru t | 



Idioma* | Espanol t| 

Numero de telefono movil 

■ ■ | Peru t | +51 

Importante: Solo tus contactos pueden ver tu numero de telefono movil. 



tComo planeas usar Skype? 



Seleccioi 



Nombre de u 

o 

Importante: Debes elegir un nombre que tengas derecho a usar. 

Contrasena* Repetir contrasena* 



Entre 6 y 20 caracteres, incluidos niimeros y letras latinas. Importante: Nadie mas puede ver tu contrasena. 

Informarme acerca de nuevos productos o caracteristicas y ofertas especiales. Cuando te 
suscribes a las notificaciones por SMS, el primer SMS que te enviemos te permitira 
disfrutar de Skype en tu telefono movil (cuando corresponda, tu operador podria 
cobrarte por recibir mensajes SMS). 



>r correo electronico 



Escribe el texto anterior aqui* 



^No puedes leer el texto en la casilla? 

o o o 

Actualizar Escuchar Ayuda 



Si, he leido y acepto las Condiciones de Uso de Skype y la Declaracion de Privacidad de Skype 




fj) Espanol 



No apto para llamadas de emergencia 

Skype no reemplaza al servicio telefonico y 
no puede usarse para llamadas de 
emergencia. 



El nombre "Skype", las marcas co 
relacionados y el simbolo "S" sor 
de entidades vinculadas. Cor.d:ci 
Pnvacidad y de Cookies | Acerca 



lerciales y los logotipos 
marcas comerciales de Skype o 




Microsoft 



www.skype.com/go/tos » 
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Al concluir el proceso de creacion de su cuenta apareceran las siguientes pantallas, ellas te permitiran 
configurar y personalizar tu cuenta. Primero ingresa tu "Nombre de usuario" y "contrasena" 





Las siguientes pantallas te permitiran personalizar el idioma, hacer prueba del audio y video con el que 
dispones y que te permitiran realizar video llamadas. 



j Instalacion de Skype 



Falta muy poco... 

Estas a solo unos pasos de poder usar Skype. 

En actualizaciones futuras. Skype puede instalar 
automaticamente la ultima version en tu equlpo sin 
necesidad de que hagas nada 



Politica de Privacidad de Skype . 



7] Ejecutar Skype al Imciar el equipo 



on las Condiciones de Uso de Skype v la [ Acepto. Skjuiente | 



Instalacion de Skype 



Instalacion de Skype 



Espera mientras se instala Skype (puede tomar unos minutos) 



Casi listo; solo un par de detalles mas 



oo H 



Verlfica el sonldo y el video para asegurarte de que Pon una Imagen de perfil p; 

podras hacer llamadas y videollamadas. familiares y colegas puedan encontrarte facilmente 



a que tus amigos. 



Configuracion de Skype 

Verificar el sonido y el video 

Altavoces t Puedes escuchar el sontdo de ■« Video 6 Puedes verte? 



^ Miciofono 6 Seoyeluvoz? 



| Pcnnbr que Skype modSque m connguaobn de nvcrofono 




En la parte de imagen de perfil puedes colocar cualquier imagen personal con la que dispongas en tu 
ordenador o tomarte una foto en el momento por medio de la camara con la que dispones en tu equipo. 



■ ■■■ i— i 



Configuracion de Skype 

Anadir una imagen de perfil 



Las demas personas podran conocerte a traves 
imagen de perfil en Skype. Tus amigos, familiar 
colegas te encontraran mas facilmente si ven tu 

imagen 

Anade una imagen de perfil para que puedan 
encontrar al usuario medrano.miguel correcto. 




Configuracion de Skype 

Anadir una imagen de perfil 



Hazte una fotografia con tu d 
imagen en tu equipo 



a web o busca una 




Listo, ya cuentas con una cuenta de Skype y puedes empezar a usar de sus servicios. 



,- 

© Sk/pe 1 



Configuracion de Skype 



Ya puedes anadir a tus amigos, familiares y colegas y comenzar a hacer llamadas y videollamadas. 



Miguel Angel Medrano Rojas 

ft Conectado 

11:03 a.m. Lirma r Lirma r Peru 




Comenzar a usar Skype 



^ Skype™ - medrano.miguel 



Skype Contactos Chat Llamada Ver Herramientas Ayuda 

Miguel Angel Medrano Rojas Portada de Skype 



v. m £+ 

Q Buscar 

^ Contactos © Recientes 
Favoritos 

: ^ : Arrastrar contactos aqui 
Conectados ▼ 





Importa a tus amigos de Facebook y haced mas cosas juntos en Skype, como. por ejemplo, videollamadas 

grupales 



Cuenta a tus amigos lo que haces 



1 




dulexy2 






Echo / Sound Test Service 




* 


Jorge Agurto 








& 


* 


Luz Santos 






J> Debo admitir que no eras part. 


■ 




marychela.at 


ft 




Monica Romani 


# 




onamiap 


i 




Rodo Leonardo 

Facebook 






Rodolfb Aquino Ruiz 



Contactos de Skype Amigos de Facebook Todas 
Conceptos basicos de Skype 
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Descubre como aprovechar 
Skype al maximo 

O Mira el video de procedimientos 



Marco Garrido 



Llamadas gratis a " ha y una fuerza mas Poderosa que la energia 

telefonosfijosy moviles. nuclear la electncidad. el vapor, la termica se 

Mas infbrmaaon > llama Voluntad" <Einstein> 

hace aoroximadamente una hora a traves de Skvpe 




COMO BUSCAR Y AGREGAR UN NUEVO CONTACTO 

1. Dale clic en la barra de comandos a la opcion "Contactos" o sobre el icono h^l luego deberas 
ingresar datos de la persona buscada sobre la barra de busqueda, nombre de una persona, nombre 
de usuario (si lo sabes) o de correo electronico de alguna persona para iniciar la busqueda. 

\Bi I 






Anadir un contacto 






Irnportar contacted... 




□ 


Crear nuevo grupo... 


Ctrl+U 




Listas 




Q a 


Mostrar contactos de Outlook 






Ordenar contactos. por 




£ i 






Ocultar contactos. que 




Favc 


Avanzada 





Buscar en el directorio de Skype... 
Guardar un numero detelefono... 





amigos de Face book y haced mas cosas juntos en Skype, como, por ejemplo, videollamadas 



^ Skype™ - medrano.miguel 



Skype Contactos Chat Llamada Ver Herrarnientas Ayuda 
O T Miguel Angel Medrano Rojas ^VPoAida de Skype 






Manuel Pulgar Vidal 

Lirna r Lirna r Peru 



Importa atus amigos de Facebooky haced mas cosas juntos en Skype, como, por ejemplo, videollamadas 



2. Por ejemplo digiten el nombre del Ministro del Ambiente, Manuel Pulgar Vidal, la busqueda en 
este caso solo arroja un resultado, pero en otros casos (nombres) puede arrojar muchos contactos 
con nombres similares, debes en ese caso realizar una busqueda entre el resultado para ubicar a la 
persona con la cual deseas entablar contacto. 

3. De ser el contacto que deseas agregar a tu lista de contactos, solo seleccionalo, el nombre del 
contacto seleccionado se pondra en fondo azul. 

4. Luego le das clic en "Anadir a contactos". Recuerda que puedes ir anadiendo contactos con solo 
buscarlos por sus nombres (Manuel Pulgar Vidal), un nombre de usuario creado (CNA, prueba 
ver cuantos usuarios existen bajo estas siglas), por la direccion de correo electronico que emplea 
o el numero de telefono que posee. 



^ Skype™ - medrano.miguel 



Skype Contactos Chat Llamada Ver Herrarnientas Ayuda 



\ ▼ Miguel Angel Medrano Rojas 

Q, manuel pulgar vidal 



*C? Manuel Pulgar Vidal 



vidal 



Manuel Pulgar Vld, 
Lima r Lima r Peru 




1?) Esta persona no se encuentra en tu liste de contactos. 
II Lima,. Lirna r Peru 




Manuel Pulgar Vidal no esl 



COMO USAR SKYPE CHAT 

1. Skype te permite usar el Chat para poder comunicarte con diferentes contactos a la vez. Al 
seleccionar un usuario en nuestra lista de contactos, la parte derecha de nuestra ventana cambiara 
y nos mostrara las diversas modalidades en las que podemos comunicarnos con el contacto 
elegido. 



^ Skype™ - medrano.mii 



Skype Contactos Chat Llamada Ver Herramientas Ayuda 
▼ Miguel Angel Medrano Rojas 



i Contactos © Recientes 
Favoritos 

: . i Arrastrar contactos aqui 



Todo 











Q Buscar 



J Q marychela.at 
^vV. onamiap 
j^j^j Q Rodolfo Aquino Ruiz 
IB +51947626938 
adminlifro 
^jj alfredo.quispe7 
Ana Venegas 



Enviar archive. 
Enviar mensaje de video... 
Enviar contactos... 
Compartir pantallas... 
Anadir personas... 



□ 



Does Skype power your 
passion? 



w 

nfrar un mensaje 



Ma^Br iflfcajes desde: Ayer . 7dias 
En-IT 
via Skype « 



© ( Enviar ) 



2. 

3. 
4. 



5. 



Este comando nos permitira realizar llamadas personales desde nuestro computador al 
computador del contacto que deseemos, esto es empleando audio y video. 
Esta es igual, solo que no emplea video para las llamadas. 

Esta casilla nos permitira ver otras opciones de comunicacion disponibles con el contacto elegido 
o anadir contactos a la comunicacion que haya establecido con alguien, esto es para entablar 
comunicacion con varios contactos al mismo tiempo. 

Esta es la barra del chat, por medio de ella podemos comunicarnos con nuestros contactos via 
mensaje de computador a computador. 



COMO REALIZAR UNA LLAMADA 

Con Skype las llamadas se pueden realizar de dos maneras, solo con voz o con voz y video, siempre y 
cuando nosotros y la persona a quien llamamos dispone de webcam. En cualquier caso la llamada se 
realiza de la misma manera, seleccionamos al contacto y pulsamos el boton 

En el caso de una videoconferencia veremos una ventana grande con el video de nuestro contacto y 
debajo otra mas pequena con nuestro video tal y como se muestra 



Si la ventana de nuestro video no aparece ir al menu herramientas, opciones, Ajustes de video y marcar la 
casilla "Iniciar mi video automaticamente durante una llamada". 



COMO REALIZAR UNA CONFERENCIA 

1. Skype nos permite llamar y hablar con varias personas a la vez, a esto se le llama conferencia. 
Para iniciarla haga clic en el boton. 

2. Luego, seleccione los contactos que desea agregar a la nueva conferencia y pulse 

3. Para terminar cualquier llamada, ya sea de voz o video, simplemente haga clic en el boton rojo 
donde aparece el simbolo del telefono colgado. 




En este enlace podran encontrar videos tutoriales donde podran ver paso la explicacion de como usar de 
manera adecuada el Skype: http://www.skype.com/es/essentials/windows-desktop/ 



